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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA”

. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Codigo | 3124 Grado | 15 | 6
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE REGULACION SANITARIA Y FITOSANITARIA
DIRECCION TECNICA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

I PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa y logistica en la ejecuciéon de planes, programas y proyectos relacionados con
los asuntos internacionales, segun la normatividad asociada al quehacer del Instituto Colombiano Agropecuario
ICA.

18 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la aplicacion de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion
de recursos en los procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en el desarrollo y presentacion de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad
con la instruccion recibida y los procedimientos aplicables.

3. Consolidar la informacion correspondiente a las necesidades de operacion de la dependencia para la
gestion de los recursos de acuerdo a los procedimientos e instrucciones institucionales.

4. Adelantar y producir la consolidacién de la informacién estadistica de la dependencia, de conformidad con
las necesidades de ésta y los procedimientos aplicables.

5. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas,
entre otros, de conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

6. Apoyar la adopcion y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun
los procedimientos aplicables.

7. Controlar la documentacion y material empleado durante los procesos técnicos y administrativos de la
dependencia, segun normatividad y procedimientos aplicables.

8. Apoyar logistica y operativamente la gestion de la dependencia, de conformidad con las necesidades de
ésta y los procedimientos aplicables.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Sistemas de gestion )
Normatividad sanitaria del ambito nacional e internacional
Convenios y tratados internacionales
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5. Comercio Internacional
6. Bioseguridad
7. Protocolos de servicio al usuario
8. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia Técnica
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VL REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
1. Titulo de formacion tecnolégica en: | 1. Tres (3) meses de
Administracién  Agropecuaria, Gestion | experiencia relacionada con

Administracion

Agropecuaria, Gestion y Administracion
Agricola o Administracion de Empresas o

las funciones del cargo.

2. Aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en: Administracion de
Empresas, Administracion Agropecuaria,
Gestion  Agropecuaria o Gestién vy
Administracion Agricola.

2. Doce
experiencia
las funciones del cargo.

(12) meses

de
relacionada con
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VIl EQUIVALENCIA

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion

1. Terminacién y aprobacién de los
estudios de formacion tecnolégica en:
Administracion  Agropecuaria, Gestion
Agropecuaria, Gestion y Administracion
Agricola o Administracion de Empresas o

1. Quince (15) meses de
experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas o
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller o

2.Treinta y tres (33) meses de
experiencia relacionada con
las funciones del cargo

3.Aprobacién de tres (3) afios de
educacion superior en: Administracion de
Empresas, Administracion Agropecuaria,
Gestion Agropecuaria o Gestion vy
Administracion Agricola.

CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas o
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA”

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo | 3124 Grado | 15 6
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION ANIMAL
DIRECCION TECNICA DE INOCUIDAD E INSUMOS VETERINARIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion
con la proteccion animal de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicaciéon de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos en los procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

2. Aplicar los procesos auxiliares e instrumentales de la dependencia, segun lineamientos institucionales.

3. Controlar la documentaciéon y material empleado durante los procesos técnicos y administrativos de la
dependencia, segun normatividad y procedimientos aplicables.

4. Consolidar informacion estadistica sobre la operacién de la dependencia, de conformidad con las
instrucciones recibidas y los procedimientos aplicables.

5. Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas en la dependencia, de conformidad con los
procedimientos aplicables.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos
pecuarios, buenas practicas de manufactura y laboratorios.

3. Sistemas de informacion geografica, de vigilancia epidemioldgica, de analisis de informacion y de datos
estadisticos

4. Epidemiologia

Sistemas de gestiéon

6. Ofimatica

o
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia Técnica
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Compromiso con la organizacioén 4. Creatividad e innovacion
Vi. REQUISITOS
Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento :
1. Titulo de formacién tecnolégica en: | 1. Tres (03) meses de
Produccion Pecuaria, Produccién | experiencia relacionada con las
Agropecuaria, Gestibn de Empresas | funciones del cargo.
Ganaderas o Gestion de Empresas
Pecuaria, Agronomia, | Agropecuarias o
Administracion, Medicina | 2. Aprobacién de tres (3) afios de | 2. Doce meses (12) meses de
Veterinaria, Zootecnia, Quimica. | educacion superior  en: Medicina | experiencia relacionada con las

Veterinaria, Medicina  Veterinaria vy | funciones del cargo.
Zootecnia, Zootecnia, Quimica
Farmacéutica, Produccién Pecuaria,
Produccion Agropecuaria, Gestién de
Empresas  Ganaderas o Gestion de
Empresas Agropecuarias.
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Vil. EQUIVALENCIA

Nucleo basico del Disciplinas académicas Experiencia

conocimiento
1. Terminacion y aprobacion de los | 1.Quince (15) meses de
estudios de formacion tecnoldgica en: | experiencia relacionada con las
Produccién Pecuaria, Produccion | funciones del cargo
Agropecuaria, Gestion de Empresas

Pecuaria, Agronomia, | Ganaderas o Gestion de Empresas

Administracion, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Quimica.

Agropecuarias o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas ©
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller o

2.Treinta y tres (33) meses de
experiencia relacionada con las
funciones del cargo

3. Aprobacién de tres (3) aflos de
educacion superior en: Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Zootecnia, Quimica
Farmacéutica, Produccién Pecuaria,
Produccién Agropecuaria, Gestion de
Empresas Ganaderas o Gestiébn de

Empresas Agropecuarias.

CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas o
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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l. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Codigo | 3124 Grado | 15 6
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE PROTECCION VEGETAL
DIRECCION TECNICA DE EPIDEMIOLOGIA Y VIGILANCIA FITOSANITARIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la dependencia en relacion
con la proteccion vegetal de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del Instituto Colombiano
Agropecuario ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacién de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién,
manejo y conservacion de recursos en los procesos de la dependencia, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

2. Aplicar los procesos auxiliares e instrumentales de la dependencia, segun lineamientos institucionales.

3. Controlar la documentaciéon y material empleado durante los procesos técnicos y administrativos de la
dependencia, segin normatividad y procedimientos aplicables.

4. Consolidar informaciéon estadistica sobre la operacion de la dependencia, de conformidad con las
instrucciones recibidas y los procedimientos aplicables.

5. Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas en la dependencia, de conformidad con los
procedimientos aplicables.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Normatividad nacional, supranacional e internacional sanitaria, bioseguridad, inocuidad, residuos, insumos
pecuarios, buenas practicas de manufactura y laboratorios.

3. Sistemas de informacion geografica, de vigilancia epidemioldgica, de analisis de informacion y de datos

estadisticos

Epidemiologia

Sistemas de gestion

Ofimatica

N o ok
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Técnica
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovaciéon
VI. REQUISITOS
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
1.Titulo de formacién tecnolégica en: 1. Tres (03) meses de experiencia
Agropecuaria o relacionada con las funciones del
cargo.
Agronomia, Ingenieria | 2.Aprobacién de tres (3) afios de | 2. Doce meses (12) meses de
Agronomica, Ingenieria | educaciéon superior en Ingenieria | experiencia relacionada con las
agroindustrial, Administracion. Agrondmica, Agronomia, Ingenieria | funciones del cargo.
Agroindustrial, Administracion de

Empresas Agropecuarias, Administracion
Ambiental, Técnico Profesional en
Recursos Naturales o Agropecuaria.
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VILEQUIVALENCIA

Ntcleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria
agroindustrial, Administracion.

1. Terminacién y aprobacién de estudios
de formacion tecnolégica en: Agropecuaria
o

1. Quince (15) meses de
experiencia relacionada con las
funciones del cargo.

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas o
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller o

2.Treinta y tres (33) meses de
experiencia relacionada con las
funciones del cargo

2. Aprobacion de tres (3) afios de
educacién superior en Ingenieria
Agronomica, Agronomia, Ingenieria
Agroindustrial, Administracion de

Empresas Agropecuarias, Administracion
Ambiental, Técnico Profesional en
Recursos Naturales o Agropecuaria.

CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas o
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Codigo | 3124 Grado | 15 6
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECCION TECNICA DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO VETERINARIO
(AREA ANALITICA)

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa y logistica en la ejecuciéon de planes, programas y proyectos relacionados con

el analisis y diagnostico, segun la normatividad asociada al quehacer del Instituto Colombiano Agropecuario
ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alistar los elementos necesarios para ejecutar las pruebas, de conformidad con los métodos definidos y los
estandares de gestién y aseguramiento de calidad.

2. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestion, aseguramiento de calidad y buenas practicas,
entre otros, de conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

3. Participar en los ejercicios de verificacion de conocimientos y de actividades programados, de conformidad
con el procedimiento establecido.

4. Participar en la elaboracion de los pedidos del area, de conformidad con la instruccion recibida y los
procedimientos institucionales.

5. Mantener actualizados los inventarios de reactivos y elementos en uso.

6. Manejar y descartar los desechos biolégicos y residuos quimicos que se generan en las diferentes
secciones del laboratorio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Realizar la inactivacion y esterilizacién de los materiales contaminantes, lavado y secado del material,
empaque Yy esterilizacion de acuerdo a los procedimientos establecidos.

8. Apoyar el acopio de desechos biolégicos y quimicos para ser entregados a la empresa recolectora.

9. Conocer los procedimientos de almacenamiento y disposicién final de los reactivos, residuos quimicos y
muestra de tejido y fluido animal.

10. Limpiar y desinfectar las areas en los laboratorios asignados antes y después de su uso.

11. Realizar la recepcion y desempaque de las muestras que ingresan al laboratorio, participar en algunos de
los procesos preliminares o previos al proceso analitico del laboratorio y manejar los equipos para los
cuales se encuentre autorizado.

12. Realizar la custodia de las muestras que le son asignadas, de conformidad a los procedimientos
institucionales.

13. Aplicar los procedimientos, instructivos y métodos analiticos establecidos y aprobados.
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14. Cuidar, manejar y alimentar los animales de laboratorio utilizados en los diferentes procedimientos, (aves,
porcinos, ratones, caballos y otros) de acuerdo a los procedimientos institucionales establecidos.

15. Dar cumplimiento a las politicas, procedimientos e instructivos establecidos en las buenas practicas de
laboratorio y en el sistema integral de calidad del ICA, aplicables al desempefio de sus actividades.

16. Velar por el buen estado de los equipos ubicados en sus areas de trabajo.

17. Apoyar la realizacion de control de inventarios y mantenerlos actualizados, de conformidad a lo establecido
por la institucion.

18. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Sistemas de gestion
3. Normatividad sanitaria del ambito nacional e internacional
4. Convenios y tratados internacionales
5. Comercio Internacional
6. Bioseguridad
7. Protocolos de servicio al usuario
8. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia Técnica
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
Nticleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
1. Titulo de formacion tecnologica en: | 1. Tres (3) meses de
Pecuaria o experiencia relacionada con
Pecuaria, Medicina Veterinaria, las funciones del cargo.
Zootecnia. 2.Aprobacion de tres (3) afios de | 2. Doce (12) meses de
educacion  superior  en: Medicina | experiencia relacionada con
Veterinaria, Zootecnia, Medicina | las funciones del cargo.
Veterinaria y Zootecnia, Laboratorio o
Pecuaria
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VIl. EQUIVALENCIA

Ntcleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Pecuaria, Medicina Veterinaria,
Zootecnia.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacion tecnolégica en:
Técnico en Laboratorio o Tecnologia en
Pecuaria o

1. Quince (15) meses de
experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas o
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller o

2. Treinta y tres (33) meses de
experiencia relacionada con
las funciones del cargo

3. Aprobacién de dos (2) afios de
educacion superior en: Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Técnico en
Laboratorio o Tecnologia en Pecuaria.

CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas o
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominaciéon del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo | 3124 Grado | 15 6
Caracter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento de
los procesos de seleccion, evaluacion de desempeiio y planificacion de los recursos humanos de acuerdo con
el marco normativo aplicable y los lineamientos del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.
13.

Recibir, analizar y tramitar reclamaciones administrativas de usuarios internos y externos de acuerdo a las
normas del sistema general de pensiones y segun los procedimientos establecidos,

Participar y colaborar en la elaboracion, difusién e implementacion de planes, politicas, estrategias y
programas, relacionados con el tramite pensional.

Solicitar los expedientes administrativos de exfuncionarios que se encuentran en el archivo general del
Instituto, necesarios para el cumplimiento de las solicitudes.

Compilar y verificar la informacion necesaria y elaborar las sabanas pensionales, soporte de los tramites
relacionados.

Proyectar las certificaciones salariales para tramites de pensién para funcionarios y exfuncionarios del
Instituto de acuerdo a las normas del sistema general de pensiones y los procedimientos establecidos.
Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los procedimientos
institucionales indiquen y obliguen.

Elaborar proyectos de respuesta a las solicitudes presentadas por usuarios internos y externos que le
sean asignadas, en temas del sistema general de pensiones.

Verificar la informacion de los expedientes administrativos de los funcionarios y exfuncionarios del Instituto
con la finalidad de expedir la correspondiente certificacion pensional.

Desplazarse al archivo central del Instituto con la finalidad de extraer de las néminas la informacion
necesaria para la elaboracion de las certificaciones pensionales.

Preparar y radicar oficios, memorandos y correos electronicos de solicitudes y respuestas a las peticiones
en las respectivas hojas de ruta.

Generar oficio de respuesta e incorporar en los respectivos expedientes copias de las certificaciones y
comunicaciones de respuesta.

Reconstruir los expedientes administrativos de exfuncionarios que no reposen en el archivo central.
Proyectar respuesta a reclamaciones para revision y firma de las dependencia
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14. Participar en el disefio, desarrollo y ejecucion de procesos de encargos de vacantes temporales o
definitivas a funcionarios de Carrera Administrativa mediante convocatorias internas ante las entidades
competentes de conformidad con los lineamientos normativos e institucionales.

15. Preparar y presentar de acuerdo con las instrucciones recibidas, los informes a que haya lugar en los
tiempos y términos solicitados, teniendo en cuenta la competencia técnica y especialidad de su cargo.

16. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
2. Sistemas de informacion y aplicativos para la gestion del talento humano
3. Normatividad y politicas publicas relacionadas con gestion del talento humano
4. Sistema general de pensiones
5. Ofimatica
6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
7. Gestion documental
8. Sistemas de gestién
9. Redaccion, gramatica y ortografia
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Técnica
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
Vi. REQUISITOS
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
1. Titulo de formacion Tecnolégica en: | 1.Tres (3) meses de
Gestion  de Recursos Humanos, | experiencia relacionada con
Administracion, Economia, | Administracion del Talento Humano, | las funciones del cargo
Ingenieria Industrial, Derecho. Gestion del Talento Humano,
Administracion de Empresas 0
Administracion Publica o
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2. Aprobaciébn de tres (3) afios de
educacién superior en: Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho
Gestion de Recursos Humanos,
Administracién del Talento Humano o
Gestion del Talento Humano.

2. Doce (12) meses de
experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

Vil. EQUIVALENCIA

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial, Derecho.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacion tecnologica en:

Gestion  de Recursos Humanos,
Administracion del Talento Humano,
Gestion del Talento Humano,
Administracion de Empresas o]

Administracién publica o

1. Quince (15) meses de
experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

2.CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas o
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller o

2.Treinta y tres (33) meses
de experiencia relacionada
con las funciones del cargo

3.Aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en: Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho
Gestién de Recursos Humanos,
Administracion del Talento Humano o
Gestion del Talento Humano.

CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas o
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Codigo | 3124 Grado | 15 6
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
GERENCIA SECCIONAL
AREA ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa y logistica en la ejecucidn de planes, programas y proyectos relacionados con
la Gerencia Seccional segun la normatividad asociada al quehacer del Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la aplicacioén de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion
de recursos en los procesos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Participar en el desarrollo y presentacion de informes sobre actividades de la dependencia, de conformidad
con la instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

3. Consolidar la informacion correspondiente a las necesidades de operacion de la dependencia para la
gestion de los recursos de acuerdo los procedimientos institucionales e instrucciones recibidas.

4. Adelantar y producir la consolidacion de la informacion estadistica de la dependencia, de conformidad con
las necesidades de ésta y los procedimientos aplicables.

5. Participar en el mantenimiento de los Sistemas de gestidén, aseguramiento de calidad y buenas practicas,
entre otros, de conformidad con la normatividad nacional e internacional aplicable.

6. Apoyar la adopcion y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia, segun
los procedimientos aplicables.

7. Controlar la documentacion y material empleado durante los procesos técnicos y administrativos de la
dependencia, segun normatividad y procedimientos aplicables.

8. Apoyar logistica y operativamente la gestién de la dependencia, de conformidad con las necesidades de
ésta y los procedimientos aplicables.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Sistemas de gestién

Gestion documental

Normatividad sanitaria del ambito nacional e internacional
Convenios y tratados internacionales

o P G0 N =
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6. Comercio Internacional

7. Protocolos de servicio al usuario
8. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia Técnica
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Compromiso con la organizaciéon 4. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS ,
Nicleo basico del Disciplinas académicas Experiencia
conocimiento
1. Titulo de formacion tecnolégica en: | 1. Tres (03) meses de
Administracion, Administracion de | experiencia relacionada con
Empresas, Administracion Financiera o | las funciones del cargo.
Administracion y Finanzas o
2. Aprobacion de tres (3) afios de | 2. Doce meses (12) meses de
Administracion, Contaduria educacion superior en: Administraciéon | experiencia relacionada con
Publica, Economia. Agropecuaria, Gestion Agropecuaria, | las funciones del cargo.
Gestion y Administracion Agricola,
Administracion de Empresas,
Administracién de Empresas
Agropecuarias, Administracién
Publica, Administracion y Finanzas,
Contaduria  Publica, Economia,
Administracion o Administracion
Financiera.
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VIl. EQUIVALENCIA

Nicleo basico del
conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Administracion, Contaduria
Publica, Economia.

1. Terminacién y aprobacion de los
estudios de formacién tecnoldgica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera o
Administracion y Finanzas o

1. Quince (15) meses de
experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

2.CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas o
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller o

2. Treinta y tres (33) meses de
experiencia relacionada con
las funciones del cargo

3.Aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en: Administracion
Agropecuaria, Gestion  Agropecuaria,
Gestion y  Administracion  Agricola,
Administracion de Empresas,
Administraciéon de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica,
Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Economia, Administracion o
Administracion Financiera.

CAP TECNICO del Sena con intensidad
superior a 2.000 horas, que pertenezcan a
las mismas disciplinas académicas o
profesiones establecidas para el empleo.

Diploma de Bachiller.
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